SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE ORGANIZACI_ON DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

cumplimiento.

4. Coordinar permanentemente las actividades referentes al
ofrecimiento de los servicios bibliotecarios y de apoyo académico,
para beneficio de los estudiantes.

5. Aprobar tecnologias, métodos y procedimientos de operacién que
eleven la calidad de los servicios para propiciar el mejoramiento de
los servicios bibliotecarios y de apoyo académico.

6. Establecer cursos dirigidos a maestros en servicio, para que
conozcan los elementos basicos relacionados con la organizacién y
uso de bibliotecas escolares.

7. Coordinar talleres dirigidos a la comunidad para el correcto uso y
manejo de internet y el catélogo electrénico en linea.

8. Supervisar la observacion operativa de los manuales de rutinas del
Departamento para proponer a la Direccion las mejoras
procedentes.

9. Supervisar los registros y controles de los servicios bibliotecarios y
de apoyo académico a usuarios de la Universidad Pedagégica
Nacional para que se lleven a cabo conforme a los manuales e
instructivos establecidos.

10. Verificar el manejo de los recursos humanos y materiales que se
asignen al Departamento, para que se realice de acuerdo con la
normatividad vigente.

11. Evaluar y llevar el control de las actividades del Departamento y
adoptar, en su caso, las medidas correctivas conducentes.

12. Disenar el Programa Anual de actividades a desarrollar e informar
periédicamente sobre su grado de avance, para presentarlo a la
Direccion.

13. Realizar las demas funciones que le asigne la Direccién de Biblioteca
y Apoyo Académico.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas. Mantiene relaciéon con todas las areas de la Institucién y con
diferentes Instituciones Educativas.

Nombre del Puesto: Subdireccion de Servicios Escolares

Obijetivo
neral del

Administrar los servicios escolares y demas servicios que se prestan a
los estudiantes, bajo las normas y disposiciones que en la materia se
establezcan, para proponer y, en su caso, desarrollar los instrumentos
y mecanismos de operacién que modernicen y mejoren los servicios y
tramites.

Siy,

 HUMANOS YD (,;0;1

1. Verificar que se operen los mecanismos administrativos para que seg [\
lleven a cabo de manera adecuada, los procesos de seleccidn, %
inscripcion y reinscripcion de alumnos, asi como para llevar el
registro detallado del historial académico de los mismos, la emisién™
de certificados, ademas de realizar los tramites para la expedtUNiklE,R

regxstro de titulos profesionales.
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16.

Participar con los Organos Académicos y Administrativos,
relacionados con sus actividades, para que se dé un Optimo
funcionamiento y difusion de los servicios escolares de la UPN.
Coordinar la atencién integral de los servicios que le son
demandados por la comunidad estudiantil, para que se realicen con
una misma politica de servicios.

Participar en la definicion del calendario escolar de la UPN, para que
esté de acuerdo a lo que establezca la Secretaria de Educacion
Pablica.

Mantener un sistema de estadisticas escolares y formular los
reportes correspondientes a las autoridades para la toma de
decisiones y apoyar en los procesos de evaluacién e investigacion
en la Institucion.

Establecer una instancia de intercomunicacién interna y externa
con los estudiantes y egresados, para mantenerlos informados de
los asuntos relacionados con sus estudios.

Coordinar las acciones propias del area para mantener la
retroalimentacion con los 6rganos académicos y administrativos
con los que se relacionen sus funciones o en los procesos en los que
la Subdireccion sea parte.

Sugerir en coordinacién con los Organos Académicos
correspondientes, sistemas de aplicacion de examenes de admision
dentro de la UPN.

Participar en reuniones con los responsables de la gestion
académica y técnica, a fin de proponer procedimientos que
simplifiquen y desconcentren aquellos tramites de servicios
escolares que asi lo requieran.

Recomendar la elaboracién y publicacion de folletos, articulos y
demas documentos informativos para la comunidad universitaria,
referentes a los tramites y procedimientos para la prestacion de los
servicios escolares, para que se difundan entre los interesados.
Verificar que se proporcione a los usuarios, la asesoria documental
y de orientacion sobre los servicios escolares, para que los realicen
de manera adecuada.

Supervisar la atencion en las areas de mostrador de la Subdir Qgggm
para que esta se proporcione de manera adecuada. ~°. SN
Verificar que se proporcione, cuando ello proceda, const
estudio, certificados, titulos, cédulas profesionales y cregé
los alumnos que lo soliciten, para cumplir con la no
establecida.

Supervisar el registro y tramite de titulos y la obtencién de ceggkas
profesionales, para cumplir con lo establecidoyepedgnDice RONDE RECURSOS
General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Riiblieas Y ORGA HZACION
Verificar los documentos generados en los procesosifd€tseleBENGHS ADJUNTA
inscripcion, reinscripcion certificacién y titulacion, QEWP& SARROLLO
antecedentes académicos del estudiante, para que estos se
resguarden bajo un estricto control.

Estudiar y proponer mejoras a los procesos de inscripcion y
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reinscripcion, apegandose siempre a la normatividad que en materia
de educacidn superior emite la Secretaria de Educacion Publica.
Supervisar los procesos de prestacion del servicio social para que
estos se apeguen a la normatividad vigente.

Supervisar los procesos de andlisis de las solicitudes y del
otorgamiento de becas y apoyos a los estudiantes para que estos
se realicen de acuerdo con la normatividad establecida, asi como
con el presupuesto autorizado para este fin.

Normar y promover la vinculacion de los estudiantes y egresados
con el sector publico o privado, con objeto de cubrir sus
necesidades de trabajo con posibles oportunidades de empleo, a
través de la bolsa de trabajo.

Supervisar el tramite, para la incorporacion al seguro facultativo de
los estudiantes, para asegurar su atencion médica oportuna.
Elaborar e integrar el programa presupuesto anual y la evaluacion
programatica de la Subdireccién, informando a la Direccién de
Planeacion.

Disenar el Programa Anual de actividades a desarrollar e informar
periédicamente sobre su grado de avance, para presentarlo a la
Secretaria Administrativa.

Realizar las demas funciones que le asigne la Secretaria Académica.

17.

18.

19:

20.

21

22.

235

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas. Mantiene relacion con todas las areas de la Institucion y con
diferentes Instituciones Educativas.

Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Admisién y Control

Obijetivo
General del
Puesto

DIRECCION G
HUMANOS
DIRECCION

Coordinar los procesos de admision, inscripcion, reinscripcioén y los
relativos al historial académico, incorporacién al seguro facultativo,
orientaciéon y becas, para promover el control y mejoramiento
permanente de sistemas, procedimientos y métodos de operacion
escolar, de acuerdo con los ordenamientos que al respecto se emitan
en la Universidad Pedagégica Nacional.

SEP. .
NERAL YR IORERs 08
Y ORGANIZACION
GENERAL ADJUNTA

DE ORGANIZACION Y DESARROLLO

1. Coordinar las actividades propias del Departamento y entablar
comunicacion con las instancias con las que se relacionen sus
funciones para el 6ptimo desarrollo de su gestion.

Operar con apego a las normas establecidas, el servicio de asesoria,
orientacion e informacién a los aspirantes, en lo que se refiere al
proceso de admision. 47,
Supervisar el registro de los antecedentes académicos dek|&
estudiante, para que se efectien de acuerdo con la normativid :
vigente. i
Coordinar y verificar que las actividades referentes a la admision, |a
inscripcion, y reinscripcion, se efectden con apego a la normagw

o
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vigente.
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